Obrada teksta - Word 2007

Oblikovanje teksta

Prije zadavanja bilo koje naredbe u Wordu, potrebno je prvo oznaciti tekst da bi Word
znao na koji dio (ili dijelove) teksta treba primijeniti naredbu.

Sto je novo?
Kad oznac¢imo dio teksta pojavi se plivajuca alatna traka (prelaskom misa preko oznacenog
dijela).
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Oznacavanje teksta

Oznacavanje slova — Povlacenjem misa

Oznacavanje rijeci - dvostruki klik na rijec¢

Napomena: Ponistavanje oznacenog se vrsi klikom na neoznaceni dio dokumenta

Oznacavanje proizvoljnog dijela teksta - Povlacenjem misa
Oznacavanje retka - jedan klik u podrucju za odabir u visini retka
Oznacavanje vise redaka - pritisnutii drzati lijevu tipku i povlaciti
Oznacavanje odlomka — dva klika u podrucju za odabir u visini odlomka

Oznacavanje cijelog teksta (dokumenta) — kombinacija tipki CTRL + A

Oblikovanje teksta vrsi se na tri razine:

= Narazini znaka — vrsta pisma, veli¢ina i boja, stil ...
= Narazini odlomka — poravnanje i uvlacenje, razmak i prored, obrubi ...
= Na razini stranice — rubovi, usmjerenje papira, prijelomi, zaglavlje i podnozje

Dimovski



Obrada teksta - Word 2007

Oblikovanje teksta

Alati za oblikovanje teksta smjesteni su u karticii Polazno => Grupa Font.
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Za dodatno oblikovanje teksta otvorimo dijaloski okvir Font klikom na pokretac za dijaloski
okvir.
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Otvaranje dijaloskog okvira za dodatno oblikovanje
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Neki od dodatnih efekata:
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Font | Razmak medu znakovima ]
Font: Stl fonta: Velidna:
+Tijelo Obican i
+Naslovi - ~| |8 -
B | |Kurzv 9 F
Agency FB | |Podebjano 10 —
Aharoni Podebljano Kurziv A
Albertus Extra Bold - 12
ona fonta: Stil podcrtavanja: Boja podartavanja:
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| Eksponent [T Refjefno

[ Indeks [7] ugravirano

Pregled
+Tijelo
Ovo je font tijela teme, Tema trenutnog dokumenta odreduje koji ¢e se font koristit,
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Dyestruke-preertane
Sjena

Kontura

Reljeline

Ugravirano

SMANJENA VELIKA SLOVA

Klikom na karticu Razmak medu znakovima moZemo tekst oblikovat kao proSireni ili
zgusnuti sa mogucénoséu podesavanja veli€ine.
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Skaliranje: | 100% -]
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Razmak:
Polozaj:

[ stubljival
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Normalan tekst

ProsSiren tekst

Zgusnut tekst
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Kopiranje i premjestanje teksta, kopiranje oblikovanja

Za kopiranje i premjestanje dijelova teksta koristi se grupa naredbi Meduspremnik.
a9 @3 1)
el

-
—/ Polazno Umetni [zgled stranice Reference Skupna pisma Pre
B . S Calibri Tijelo) 12~ || A AT (2] |[5= -
5 == Kopiral . =
Zalijepi - 2 -|({3D2 « v
- Alat za crtanje oblika (3 A b gt 2 | - Sl
Meduspr. P

Font )
\ Zalijepi (Paste)

'

o

J——

& Izredi

—j =3 Kopiraj

> lzrezi (Cut)
» Kopiraj (Copy)
Zalijepi _ N
7. j Alat za crtanje oblika —  Kopiranje oblikovanja
Meduspr, (i
Postupak kopiranja/premjestanja:
1. Oznaditi tekst ili dio teksta koji Zelimo kopirati
2. Kliknuti na gumb Kopiraj/lzreii
3.

Dovesti to¢ku umetanja na mjesto gdje Zelimo umetnuti tekst koji smo
kopirali/izrezali

Napomena: To¢ku umetanja mozemo dovesti klikom misa na to mjesto
Kliknuti na gumb Zalijepi
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